TUTORIAL DE INSTRUCOES PARA EFETUAR RESERVAS DE EQUIPAMENTOS DE
DATASHOW E LABORATORIOS DE INFORMATICA NO CAMPUS DE APUCARANA DA
UNESPAR

O presente Tutorial tem o intuito de orientar servidores Docentes e Agentes Universitarios quanto a utilizacao
do sistema de reservas de equipamentos datashow e laboratérios de informatica no ambito do Campus de
Apucarana da Unespar. Quaisquer dividas ou solicitacdes que nao forem contempladas aqui poderdo ser
encaminhadas para o setor de T.I. do Campus, através do telefone 43 34205751 (das 8h as 11h 30min. e das
14h as 17h) ou por e-mail para o Técnico de Informdtica, Sr. Silvio Souza, no endereco
silvio.souza@unespar.edu.br.

1. Acesse o link: http://reservas.apucarana.unespar.edu.br/
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"Numero do RG" (somente nimeras)

"Numero do CPF" {somente nimeros)

2. Nos campos “Usudrio” e “Senha” (destaque em vermelho) vocé devera utilizar as informagdes padrao do
sistema, conforme segue:

Usuario: digite seu nimero de RG (matricula estado do Parana), sem pontos (.), sem tracos (-) e sem barras (/),
somente os nimeros.

Senha: digite seu numero de CPF, sem pontos (.), sem tracos (-) e sem barras (/), somente os nimeros.

Caso ocorra algum erro ou ndo conformidade, favor contatar o setor de T.I. do campus, através do telefone 43
34205751 (das 8h as 11h 30min. e das 14h as 17h) ou por e-mail para o Técnico de Informatica, Sr. Silvio
Souza, no endereco silvio.souza@unespar.edu.br. Vocé podera solicitar ao setor de T.I. a troca da sua senha
pessoal a qualquer momento, sempre que entender necessario.
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3. Apébs vocé acessar o sistema de reservas, devera escolher a opcdo Agendamento de Salas ou Agendamento
de Equipamentos (destaque em vermelho).
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Instrugdes:
ol Aula Agendada @ Aula Livre

Para agendar uma data:

Clique no botde Agendar ou clique no iiem
“livre" na lista ao lado

Selecione o dia no calendario acima para
visualizar o agendamento.

Prazo para agendamento:
De até 15 dias a parlir da data de hoje

4. Escolha a opgao Agendar (destaque em vermelho).

O prazo para o agendamento & de até 15 dias a partir da dats de hoje

Preencha as informagées abaixo e cligue no botdo pesquisar para atualizar a sala,

Periodo: ® noture ' Diumo ' Vespertino

Aula: @ 42 g 2% aula 3 e 4® aula

Data:[28/01/2020 '

Sala: Cligue no botdo pesguisar para ver a disponibilidade de salas

Use a caixa de texto abaixo para especificar alguma nescessidade
ou para dizer em qual sala o material vai ser usado
(caso nado utilize a sala de multimeios).
Ex: Preciso de um Data-Show na sala 15, porgue j& tenho notebook ;

[-Saiva;' .



5. Selecione o periodo do dia (manhd, tarde ou noite), horario da aula ou atividade (primeiro ou segundo
horario do periodo, conforme padroes do campus) e a data pretendida para utilizacdo do Laboratério ou
Equipamento Datashow. Apés clique em Pesquisar (destaque em vermelho).

0 prazo para o agendamento & de st 15 dias & partir da data de hoje

Preencha as informagoes abaixo e cligue no botdo pesquisar para atualizar a sala.

Periodo: ® Noturno Diurno Vespertino
Aula: ® 1@ 2% auia e 4® aula
Data: 28/01/2020 | Pesquisar
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SALA DE AULA ESPECIAL 37 INDISPONIVEL PERIODC NOTURNOC {SALA 20. TUR) RESERVAS PARA
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Sala:

Use a caixa de texto abaixo para especificar alguma nescessidade
ou para dizer em qual sala o material vai ser usado
{caso nao utilize a sala de multimeios).
Ex: Preciso de um Data-Show na sala 15, porgue j& tenno notebook.:

Disciplina de Empreendedorismo
Prof. Leonardo Sartori

Salvar

6. O sistema de reservas mostrara na tela as opcoes disponiveis para a data, periodo e horario pretendidos.
Escolha uma das opcgOes disponiveis (atente para as caracteristicas de cada equipamento ou laboratério, bem
como disponibilidades). Apos escolher a opcao desejada, use a caixa de texto na parte inferior da tela e detalhe
as especificacGes mais relevantes sobre a reserva pretendida. Clique em Salvar (destaque em vermelho).
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7. O sistema apresentara mensagem confirmando a efetuacdo da reserva ou uma mensagem de erro ou nao
conformidade. Atente para a mensagem apresentada e ap0s confira no calendario se a sua solicitacao consta na
relacdo das reservas na data, horario e periodo solicitados. Caso nao conste, repita os procedimentos do item 3
até o item 7 deste tutorial.

8. Ao finalizar suas reservas, proceda com o logoff/saida do sistema.

Orientacoes gerais: Vale ressaltar que as reservas podem ser feitas com até 15 dias de antecedéncia, sendo que
0 sistema ndo aceita ou mantém reservas com prazos maiores que 15 dias, a contar do dia de hoje. Usuario e
senha sdo pessoais e intransferiveis, ndo podendo o usuéario delegar a ninguém tais informac¢des. Em caso de
uso indevido, o usuario devera comunicar a Divisao Administrativa do Campus (DAF), através de protocolo
formal as ocorréncias. O usudrio devera solicitar trocas de senhas ao setor de T.I. do campus sempre que achar
conveniente, através do telefone 43 34205751 (das 8h as 11h 30min. e das 14h as 17h) ou por e-mail para o
Técnico de Informatica, Sr. Silvio Souza, no endereco silvio.souza@unespar.edu.br. As reservas de Auditorios
e demais espacos do campus deverdo ser feitas através de solicitacdo formal a Chefia de Gabinete da Direcao
do Campus, por meio de e-mail ou formulario proprio no website institucional do Campus, ou ainda por
protocolo de memorando interno ou oficio (usuério externo). Reservas ficam condicionadas a disponibilidade
do local solicitado, podendo a mesma ser cancelada por motivos de for¢a maior (problemas na estrutura fisica,
problemas com equipamentos, necessidade de remanejamento de turmas ou outras situagoes analogas).




